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INTRODUCCION

Ley General de Archivos en el titulo V, Gestion de Documentos, Articulo 21. Programas de
Gestion Documental, establece que: “Las entidades publicas deberan elaborar programas de
gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en
cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos” y en el Articulo 19
‘las entidades del Estado podran incorporar tecnologias de avanzada en la administracion y
conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electronico, informatico,
optico o telematico, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos: a) Organizacion
archivistica de los documentos. b) Realizacion de estudios técnicos para la adecuada
decision, teniendo en cuenta aspectos como la conservacion fisica, las condiciones
ambientales y operacionales, la sequridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacion
contenida en estos soportes asi como el funcionamiento razonable del sistema.”

Se entiende el Programa de Gestién Documental como aquel programa que abarca la gestién
de documentos en todas sus fases o ciclo de vida: produccion, recepcion, distribucion, tramite,
consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos, que para su
adecuado manejo requieren de varios instrumentos archivisticos tales como los cuadros de
clasificacion documental, las tablas de retencion documental, los inventarios documentales,
los sistemas de gestion documental, los manuales de procesos y procedimientos de archivo
asi como los manuales de organizacion, conservacion y regulaciones externas e internas que
se refieran al adecuado manejo documental.

En observancia de los lineamientos para la elaboracion del Programa de Gestion Documental
emitidos por el Archivo General de la Nacién se ha actualizado el programa que se habia
elaborado en el Instituto Nacional de Concesiones y que hoy es Agencia Nacional de
Infraestructura en procura de disponer de la documentacién para el acceso a la informacion de
sus servidores publicos, ciudadanos y otras entidades publicas y privadas que permitan dar
transparencia a su gestion y de conservar la memoria histérica institucional ha venido
implementando el programa de gestion documental, cuyos aspectos se muestran en el
presente documento.

1. ENTORNO DE LA ORGANIZACION
1.1. Resefia Historica.

En el afio 2001 el Departamento Nacional de Planeacion contrat6 a la empresa Booz-Allen &
Hamilton para la realizacion de un estudio sobre las opciones para el fortalecimiento de las
concesiones viales en Colombia, donde se concluyé que con los recursos publicos no era
posible el desarrollo vial del pais en cuanto a redes troncales principales que son las vias que
comunican los principales centros econdmicos y poblacionales del pais o también llamada red
Nacional.
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Dado lo anterior propuso que todo el proceso de estructuracidn, adjudicacion y supervision
estuviera a cargo de una entidad Nacional especializada- y disefio una metodologia de lo que
debia ser el proceso de las concesiones. —como resultado mediante decreto 1800 del 26 junio
de 2003 se crea el Instituto Nacional de Concesiones INCO y se determiné su estructura. El
INCO fue un establecimiento publico del orden nacional adscrito al Ministerio de Transporte
con personeria juridica y patrimonio independiente y autonomia administrativa. Su objeto
planear, estructurar, contratar, ejecutar y administrar los negocios de infraestructura de
transporte que se desarrollen con participacion de capital privado y en especial las
concesiones en los modos carretero, fluvial, maritimo, férreo y portuario.

ORGANIGRAMA INCO
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Mediante decreto 4165 de noviembre 3 de 2011 “Por el cual se cambia la naturaleza juridica,
cambia de denominacion y se fijan otras disposiciones del Instituto Nacional de Concesiones
— INCO” se cambio la denominacion a Agencia Nacional de Infraestructura, de esta ultima su

estructura y funciones.
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En el Articulo 3° del Decreto 4165. se establece que la Agencia Nacional de Infraestructura,
ANI, tiene como objeto planear, coordinar, estructurar, contratar, ejecutar, administrar y
evaluar proyectos de concesiones y otras formas de Asociacion Publico Privada - APP, para el
disefio, construccién, mantenimiento, operacion, administracién y/o explotacién de la
infraestructura publica de transporte en todos sus modos y de los servicios conexos 0
relacionados y el desarrollo de proyectos de asociacion publico privada para otro tipo
infraestructura publica cuando asi lo determine expresamente el Gobierno Nacional respecto
de infraestructuras semejantes a las enunciadas en este articulo, dentro del respeto a las
normas que regulan la distribucién de funciones y competencias y su asignacion.

Mediante decreto 4164 de noviembre 3 de 2011 se reasignan parcialmente las funciones
relacionadas con la estructuracion, celebracion y gestion contractual de proyectos de
concesion asociados a las areas de los aerédromos.

FUNCIONES GENERALES
Son funciones generales de la Agencia Nacional de Infraestructura ANI:

Identificar, evaluar la viabilidad y proponer iniciativas de concesiéon u otras formas de
Asociacion Publico Privada para el desarrollo de la infraestructura de transporte y de los
servicios conexos o relacionados.

Planear y elaborar la estructuracion, contratacion y ejecucion de los proyectos de concesion u
otras formas de Asociacién Publico Privada para el disefio, construccién, mantenimiento,
operacion, administracién y/o explotacién de la infraestructura publica y de los servicios
conexos o relacionados, que hayan sido previamente identificados por el Ministerio de
Transporte «asignados por el Gobierno Nacional.

Crear y administrar un banco de proyectos de infraestructura de transporte que sean
susceptibles de desarrollarse mediante concesion u otras formas de Asociacién Publico
Privada.

Definir metodologias y procedimientos en las etapas de planeacion, pre-adjudicacion,
adjudicacion, post-adjudicacion y evaluacion de proyectos de concesion u otras formas de
Asociacion Publico Privada a su cargo.

Elaborar los estudios para definir los peajes, tasas, tarifas, contribucion de valorizacion y otras
modalidades de retribucion por el disefio, construccidn, operacion, explotacion, mantenimiento
o rehabilitacion de la infraestructura relacionada con los proyectos de concesion u otras
formas de Asociacién Publico Privada a su cargo.
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Elaborar los estudios y adelantar las acciones necesarias para recopilar la informacion de
caracter predial, ambiental y social requerida para una efectiva estructuracion y gestion de los
proyectos de concesion u otras formas de Asociacion Publico Privada a su cargo.

Identificar y proponer, como resultado del analisis de viabilidad técnica, econémica, financiera
y legal, las modificaciones requeridas a los proyectos de concesion u otras formas de
Asociacion Publico Privada a su cargo, con la finalidad de asegurar condiciones apropiadas
para el desarrollo de los mismos.

Realizar directa o indirectamente la estructuracion técnica, legal y financiera de tos proyectos
de concesion u otras formas de Asociacion Publico Privada a su cargo, con base en los
lineamientos y politicas fijadas por las entidades encargadas de la planeaciéon del sector
transporte y por el Consejo Nacional de Politica Econdmica y Social, CONPES.

Coordinar y gestionar, directa o indirectamente, la obtencion de licencias y permisos, la
negociacion y la adquisicion de predios y la realizacion de las acciones requeridas en el
desarrollo de los proyectos de concesion u otras formas de Asociacion Publico Privada a su
cargo.

Adelantar los procesos de expropiacion administrativa o instaurar las acciones judiciales para
la expropiacion, cuando no sea posible la enajenacion voluntaria de los inmuebles requeridos
para la ejecucion de los proyectos a su cargo.

Identificar, analizar y valorar los riesgos de los proyectos de concesion u otras formas de
Asociacion Publico Privada a su cargo e incorporar en todos los contratos de concesion y sus
modificaciones las reglas de distribucion de riesgos de forma que sea explicita la asuncién de
riesgos de cada tina de las partes.

Evaluar y hacer seguimiento a los riesgos contractuales e institucionales y proponer e
implementar medidas para su manejo y mitigacion.

Controlar la evolucién de las variables relacionadas con las garantias otorgadas por la Nacion
durante la vigencia de los contratos cie concesion u otras formas de Asociaciéon Publico
Privada a cargo de la entidad, y calcular y actualizar los pasivos contingentes, si hubiere lugar
a ello, para cubrir dichas garantias, de acuerdo con las normas legales vigentes y los
lineamientos impartidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Coordinar con el Instituto Nacional de Vias - INVIAS y la Unidad Administrativa Especial de la
Aeronautica Civii AEROCIVIL la entrega y recibo de las areas y/o la infraestructura de
transporte asociadas a los proyectos de concesion u otras formas de Asociacién Publico
Privada a su cargo.



H PROSPERIDAD
A NI IPARA TODOS
_ 1A | N

Agencia Nacional de
Infraestructura

Ejercer las potestades y realizar las acciones y actividades necesarias para garantizar la
oportuna e idénea ejecucion de los contratos a su cargo y para proteger el interés publico, de
conformidad con la ley.

Supervisar, evaluar y controlar el cumplimiento de la normatividad técnica en los proyectos de
concesion y otras formas de Asociacién Publico Privada a su cargo, de acuerdo con las
condiciones contractuales.

Realizar la medicién y/o seguimiento de las variables requeridas en cada proyecto para
verificar el cumplimiento de los niveles de servicio y demas obligaciones establecidas en los
contratos de concesion u otras formas de Asociacién Publico Privada a su cargo.

Asesorar a las entidades descentralizadas, territorial frente o por servicios y a las entidades
nacionales, en la estructuracion técnica, legal y financiera de proyectos de concesion u otras
formas de Asociacién Publico Privada, para lo cual se suscribiran los convenios y contratos
que sean necesarios.

Administrar y operar de forma temporal la infraestructura ferroviaria nacional cuando por
razones de optimizacion del servicio ésta haya sido desafectada de un contrato de concesion
y hasta tanto se entregue a un nuevo concesionario 0 se disponga su entrega definitiva al
Instituto Nacional de Vias, INVIAS.

Adelantar con organismos internacionales o nacionales, de caracter publico o privado,
gestiones, acuerdos o contratos para el desarrollo de actividades relacionadas con su objeto,
tales como la realizacién de estudios o la estructuracion de proyectos de concesion u otras
formas de Asociacion Publico Privada o la prestacién de servicios de consultoria.

Las demas funciones que se le asignen de conformidad lo establecido en la ley.
ESTRUCTURA ORGANICA

La Agencia Nacional de Infraestructura ANI, segun el Articulo 6° del Decreto 4165 de 2011, se
cred con los drganos de direccion y administracion y con la estructura organica



[ ] PROSPERIDAD
A NI IPARA TODOS
___L A |
Agencia Nacional de
| CONSEIO '
DIRECTIVO

Ir I‘llaestructum
B 12204 ssassssasasesssssstesssssete L T T T r T 1 BBTl “wm

| PRESIDENCIA '
O"('mA Dt ................................................................
e AUMNICACIONES I (MTERMO

A A
INANCIERA

BECUTIA ESTRUCTURACION | | emincanmhactuaL | | - VENTORNO i

VICEPRESIDENCIA ] VICEPRESIDENCIA DE ] VICEFRESIDBNCIADE [ﬂﬁﬁ%ﬂé@ggg] VICEPRESIDENCIA

Decanalidoe ol
Decnto 17474¢ 208




H PROSPERIDAD
A NI IPARA TODOS
_ 1A | N

Agencia Nacional de
Infraestructura

Mediante resoluciéon 509 de 2012, la Agencia Nacional de Infraestructura, adopté el plan
estratégico 2012-2014 y establecio:

Mision

La Agencia Nacional de Infraestructura es la entidad encargada de la definicion y gestion de
mecanismos de financiacion, desarrollo integral, estructuracion, adjudicacion, y seguimiento
de proyectos de infraestructura con participacion privada, cimentando sélidas bases técnicas y
soportando el desarrollo del transporte y demas infraestructura que requiere el pais para
lograr su integracion y competitividad, armonizando los intereses de la sociedad, el Estado y
los actores privados.

La Agencia Nacional de Infraestructura promociona y atrae la participacion de capital privado,
nacional y extranjero, con proyectos sostenibles, estructurados con altos estandares técnicos,
reglas de juego claras, adjudicados y gestionados con eficiencia y transparencia, y, por su
experticia, sirve como asesora al desarrollo de proyectos de infraestructura

Vision

La Agencia sera reconocida a nivel mundial como una entidad modelo en la estructuracion y
gestién de proyectos de infraestructura, con financiacion adecuada e innovadora que atrae
efectivamente inversion privada nacional e internacional.

Para lo cual consolidara una vision integral de la provisidn de los servicios de infraestructura
que potencien el desarrollo sostenido y competitividad del pais, manteniendo altos estandares
éticos y de eficiencia en sus procesos y soportada en el profesionalismo de su talento
humano.

Politica:

La Agencia Nacional de Infraestructura es una Agencia Nacional Estatal de Naturaleza
Especial adscrita al Ministerio de Transporte, que busca la conectividad y competitividad,
contribuyendo al crecimiento econémico sobre bases de desarrollo sostenible y mejoramiento

calidad de vida de la Nacién.

Desarrolla la infraestructura de transporte en los modos carretero, férreo, portuario,
aeroportuaria maritimo a través de la estructuracion, adjudicacion y gestiéon contractual de
proyectos de concesidn, con eficacia, eficiencia y efectividad en los procesos.

e Buen gobierno basado en el fortalecimiento institucional, eficiencia, sostenibilidad,
austeridad, trabajo en equipo y cero tolerancia a la corrupcién.
e Gestion contractual orientada a la obtencién de resultados.
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o Estudios de pre-inversion detallados que mejoren la ejecucion de los proyectos.

e Adopcion de ayudas técnicas y tecnoldgicas para mejorar la gestion y control del trénsito y
transporte, y la construccion y mantenimiento de la infraestructura.

e Con el compromiso de la alta direccion, el concurso del talento humano, el cumplimiento
de las normas legales, la disposicion de los recursos fisicos y tecnolégicos, se fundamenta
el mejoramiento continuo de la Entidad y la satisfaccion de los clientes y partes
interesadas.

En concordancia con el Plan estratégico adoptado por la entidad el Programa de Gestion

Documental contribuye a su logro por medio de controles, cumplimiento de las normas legales
acceso a la informacion, preservacion y conservacion documental.

2. MARCO LEGAL DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.:

El marco legal puede ser consultado en el siguiente link :

http://www.archivogeneral.gov.co/index.php?idcategoria=2275

Glosario:

Los términos relacionados con la Gestion Documental se encuentran publicados en el
siguiente link: http://www.archivogeneral.gov.co/index.php?idcategoria=2013

3. REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD:

Requisitos técnicos con los que cuenta la Agencia Nacional de Infraestructura
e Manuales de procesos y procedimientos
e Compilacién de formas o formatos regulados
e Manual de funciones
e Tablas de retencion documental se encuentran aprobadas pero al cambiar la entidad
se encuentran en proceso de actualizacion
e Area de archivo y Correspondencia.
e Comité de Archivo mediante Resolucién 662 de 2012
e Reglamento de archivos para la entidad mediante Resolucion 690 de 2004

Requisitos administrativos:

Hacen relacién a la necesidad de integrar el programa de gestion documental (PGD) con
todas las funciones administrativas de la entidad, asi como con los sistemas de informacion,

10
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con los aplicativos y demas herramientas informativas de las que haga uso la entidad, en
atencion a las siguientes consideraciones:

o El sistema de administracion de archivos de la entidad esta centralizado en un 80%.

e Se cuenta con la participacidn de las diferentes areas de la entidad, como Servicios
Generales, la tecnologia, Calidad y presupuesto.

e El Archivo cuenta con dos profesionales especializados en archivistica y 3 técnicos en
archivistica en la planta de personal , cuatro técnicos en archivistica y 5 auxiliares por
contrato cuatro archivistas profesionales en 4 Vicepresidencias, y dos técnicos en
archivistica en la Vicepresidencia Administrativa y Financiera.

e Cada afio la entidad envia al personal del archivo a asistir a programas de
capacitacion que sean de su interés.

e Las instalaciones de los archivos reunen las condiciones adecuadas para la
conservacion documental y el desarrollo de las funciones.

11
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4. RIESGOS EN LA GESTION DOCUMENTAL

Identificacidn de riesgos potenciales

Riesgo natural Terremoto

Riesgo técnico Software- backups-virus-descuido,
Instalaciones para archivo lejos de la entidad.

Amenazas por actividades humanas Robo, terrorismo, sabotaje, vandalismo por
mala manipulacion de los documentos,
Incendio.

Plan de accion para evitar los riesgos:

RIESGO PLAN DE EMERGENCIA

Terremoto Tener los bakups de sistemas de informacion y
documentos esenciales en zonas de la ciudad
donde no exista el riesgo o donde en caso de
terremoto no sean afectados.

Software- virus-descuido, Instalaciones para |Estableciendo politicas de backups de
archivo de documentos deficientes sistemas, software antivirus, sistema de
proteccion para redes como Firewall,
establecimiento de procesos de perfiles para
acceso a diversos datos de la compafiia y
paswords.

Robo, terrorismo, sabotaje, vandalismo por |Establecer sensibilizacién a los funcionarios
mala manipulacion de los documentos, |sobre la seguridad de la informacion, tener
Incendio. camaras de seguridad en sitios donde se
conserve archivos y sistemas de informacion,
seguridad en el acceso a ciertos documentos,
unidades de almacenamiento con llave,
backups de informacion, sistemas de deteccién
de humo con alarma para incendios,
extintores.-

Para lo anterior deben conformarse brigadas con funcionarios de la entidad para que en cada tipo
de riesgo se establezca como actuar en un momento dado.

12
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5. DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL

El INCO recibio en el afio 2004 675 metros lineales de documentos y 10.390 planos que
correspondian a 10 afios de gestion en concesiones de las diferentes entidades de las que se recibi6
la documentacion cuya entrega no se realiz6 en las condiciones técnicas adecuadas, a continuacion
nos permitimos informar como fueron recibidos dichos archivos:

De Ferrovias

Sin clasificacién, los documentos de un contrato especifico se encontraban desintegrados en
varias cajas de la oficina juridica, vicepresidencia, presidencia.

Los documentos no estaban ordenados como lo estipula el acuerdo 042/00 del archivo General
de la Nacion, sin embargo los documentos estaban foliados

El inventario documental no cumple con lo establecido el acuerdo 042/00 del AGN

Se realiz6 acta de entrega de los documentos-

Del Ministerio de Transporte:

Los documentos estaban clasificados
Los documentos no estaban ordenados pero estaban foliados.
Se firm6 acta de entrega formal

Del INVIAS

Sin clasificacion, los documentos de los proyectos se encontraban totalmente revueltos en las
cajas, no se sabia que era de cada contrato.

Los documentos no estaban ordenados ni foliados

El inventario documental no cumple con lo establecido el acuerdo 042/00 del AGN

Se encontraron documentos mutilados

Se encontrd que loas documentos inventariados en algunos casos no correspondian al
documento real.

La documentacidn entregada relacionada con las concesiones, esta incompleta

No entregaron ni los estudios, ni disefios ni planos

No recibimos los contratos de las interventorias

Las comunicaciones oficiales se encuentran dispersas.

Hay carpetas con documentos de varias concesiones mezclados.

Hay documentos contractuales entre las comunicaciones oficiales

13
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En atencion a esto se emprendio la organizacion de estos documentos de lo cual se obtuvo los
siguientes resultados:

e Se clasifico cada contrato con los documentos correspondientes al desarrollo del mismo y
ahora es posible identificar cada una de los contratos de interventorias que han tenido las
CONCesiones.

e Los contratos originales entregados por INVIAS no se encuentran debidamente ordenados,
foliados y si hay documentos repetidos.

e En las alternativas para mitigar esta problematica se encuentra la digitalizacion de esta
informacion.

e Ahora los documentos se encuentran en unidades de almacenamiento normalizadas y
debidamente identificadas.

o Existe un inventario documental completo con un proceso de descripcidn adicional en el campo
de contenido.

En el afio 2012 se comenzd a recibir en la Agencia Nacional de Infraestructura la documentacion de
los contratos de Aerdédromos por parte de la Aerondutica Civil, la documentacidn a entregar no se
encuentra conforme las normas de Archivo, por lo que se solicité a Archivo General de la Nacién
acompafiamiento para que esa entidad entregara la documentaciéon como debia ser, sin embargo el
Archivo General de la Nacién concluyo que la Aeronautica entregara la documentacion en desorden
y sin depuracion, solo se entregara debidamente encarpetada, foliada e inventariada.

Para evitar inconvenientes respecto al contenido de las carpetas que entregara la Aeronautica Civil
la Agencia Nacional de Infraestructura se encuentra realizando el levantamiento de la informacion
contenida en cada carpeta mediante la elaboracion de una hoja de control.

6. PROBLEMATICA ACTUAL:

e Dentro de las carpetas de los contratos de concesion de carreteras que entregd el
INVIAS hay documentos que pueden ser de un proyecto especifico pero en algunos
casos hemos encontrado documentos que nos son del contrato en el que se encuentran,
esto posiblemente se debid a que en esa entidad un supervisor manejaba varios
proyectos y no se tuvo el suficiente cuidado de no mezclarlos.

e Enel INVIAS existia una Subdireccion de concesiones a la cual llegaban documentos de
todos los contratos de concesion y de interventoria, los cuales fueron archivados en

14
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carpetas denominadas “correspondencia” alli se encuentra documentacién mezclada de
todos los contratos y proyectos, para su clasificacion, seré necesaria la contratacion de
personal experto que lea cada documentos y lo clasifique adecuadamente.

e La Contraloria General de la Republica en cada auditoria realizada a los contratos de
concesion realiza hallazgos de falta de documentos soportes en los contratos de
concesion, hallazgos que son asignados a la falta de gestion documental.

e El Grupo Carretero no entrega los documentos al archivo de forma organizada y mucho
tiempo después de haberse generado, los documentos no han sido entregado
completos.

e Aln subsisten inconvenientes para la debida organizacion de los documentos pues para
la gestion de un Contrato de Concesion tienen que ver varias dependencias y en
algunos casos los documentos se quedan en archivos diferentes al del contrato de
Concesion.

e Es necesaria la implementacién de los flujos documentales en el sistema de Gestidn
Documental

El area de archivo con el apoyo de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera y la Gerencia
Administrativa y Financiera, desde el afio 2004 ha venido ejecutando el Programa de Gestion
Documental dentro del cual se ha realizado:

Ok wh

Capacitacion en procesos de archivo

Se ha implementado el Sistema de Gestién Documental Orfeo,

Se ha elaborado las tablas de retencién documental,

Se ha elaborado los manuales de procesos y procedimientos de archivo y correspondencia
Ha adecuado el deposito de archivo ubicado en el Barrio Fontibon

Ha generado copias de seguridad de documentos en rollos de microfilmacion y Discos Duros
de documentos digitalizados

Desde octubre del afio 2009 asumié los procesos de archivo para los grupos Carretero,
Puertos y férreo teniendo en cuenta que los archivos llegaban deteriorados y desordenados
Desde finales del afio 2012 se ha tratado de centralizar el manejo de la documentacién en
las Vicepresidencias con la contratacion de un bibliotecologo para cada una, estas personas
han venido levantando inventarios documentales y organizando documentacion a fin de
poder conservar y controlar el manejo documental.

Ha solicitado el presupuesto necesario para realizar la reorganizacion del archivo entregado
por el INVIAS desde el afio 2004, proyecto que se ejecutara en el afio 2014

15



W PROSPERIDAD
A NI IPARA TODOS
N 1A LN

Agencia Nacional de
Infraestructura

Los anteriores entre otros aspectos se han realizado para propender por que la entidad cuente con
un archivo completo y organizado, sin embargo cada dia vemos que aun hay falta de compromiso
por parte de los supervisores de los proyectos, esto se evidencia en las continuas entregas de
documentos al archivo que debieron haber sido entregados desde afios atrés. Tal es el caso que
desde finales del afio pasado han venido entregando documentos originales de fechas muy
anteriores como afios 2004, 2006, 2007, esto realmente dificulta la labor del area de archivo y la
organizacion documental pues para que los documentos queden en orden debemos realizar
reprocesos volver a reordenar, volver a foliar, volver a inventariar incluso hemos tenido que
redigitalizar carpetas y ademas y muy grave, hemos entregado los expedientes para consulta a
entidades de control de documentos que no estaban alli y ahora si estan apareciendo.

Otro de los grandes inconvenientes es que a pesar de haber centralizado el 80% de los archivos de
la entidad el area de archivo y correspondencia no tiene control sobre documentos que no son
radicados y que son generados al interior de las dependencias tales como Actas, modificaciones de
contratos que si no son entregadas no es posible detectar que se generaron, en varios casos los
supervisores de los proyectos reciben documentos a la mano sin radicar y que finalmente nunca son
entregados al archivo, este es uno de los factores por los cuales se han presentado hallazgos de los
organismos de control.
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7. PASOS A SEGUIR PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD
ELABORACION Y PRODUCCION DE DOCUMENTOS

La Agencia Nacional de Infraestructura se encuentra implementando el Sistema Integrado de
Gestion a través del Grupo Interno de Trabajo de Planeacion adscrito a la Vicepresidencia de
Planeacion Riesgos y Entorno, en el cual existe un grupo encargado de implementar el
sistema de Calidad que incluye el levantamiento de manuales de procesos y el control y
normalizacién de los formatos que se utilizan al interior de la Entidad para el desarrollo de los
mismos.

Para la creacion de un documento es necesario solicitar su ingreso al Sistema Integrado de
Gestion mediante el diligenciamiento del formato FM10 en el cual debe identificarse el objetivo
del documento, justificar para que sirve y adjuntar la propuesta de formato, una vez realizado
el grupo de calidad si se aprueba lo ingresa al sistema.

Los formatos que se utilizan en la entidad se encuentran publicados en la Intranet para
consulta y utilizacion de todo el personal.

La creacion de documentos atiende lo referente a la imagen institucional con el encabezado el
logotipo que identifica a la entidad en la parte superior izquierda y en la parte superior derecha
el lema de este periodo de Gobierno, en la parte inferior la direccion, pagina web, teléfonos y
codigo postal. Para las comunicaciones oficiales se ha establecido firmas autorizadas las
cuales se encuentran establecidas en la Resolucion 852 de 2012.

Las comunicaciones oficiales se producen en original y una copia o copias adicionales segun
la cantidad de destinatarios, la copia de consecutivo de correspondencia se lleva digitalmente
en el Sistema de Gestién Documental Orfeo.

Una vez se firman los documentos estos son digitalizados en el sistema de Gestion
Documental antes de su envio.

La Agencia Nacional de Infraestructura utiliza impresoras laser para la producciéon de
documentos, el papel es de 75 g/m2 de color blanco, los documentos se imprimen por doble
cara en cumplimiento de la politica de cero papel, el tamafio de las letras a utilizar es Arial
Narrow 12-

Se ha establecido que para la presentacion de informes y estudios por parte de
concesionarios, interventores y contratistas se entreguen en carpetas de propalcote con copia
en CD debidamente identificadas, foleadas asi como la presentacién de planos enrollados e
identificados.
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En los procesos de contratacion como licitaciones, concursos de méritos, seleccion abreviada
etc, las propuestas deben ser presentadas en carpetas debidamente identificadas, foleadas e
impresas a doble cara

RECEPCION DE DOCUMENTOS

DEFINICION: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe
realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o
juridica.

Para la recepcion de documentos se debe verificar que estén completos, que correspondan a
lo anunciado (Verificacion de folios, anexos y copias) y sean competencia de la entidad para
efectos de su radicacién y registro en el sistema de gestion documental con el propésito de
dar inicio a los tramites correspondientes.

En el proceso de radicacion se asigna un numero consecutivo a los documentos en los
términos establecidos en el articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, dejando constancia de la
fecha y hora de recibo o de entrega, se imprime un rotulo adhesivo de radicacion el cual se
pega en el original y las copias asi como en los anexos en CD. El registro en el sistema de
gestién documental contiene el nombre del remitente, direccion, teléfono, asunto del
documento y se asigna a la dependencia competente de su tramite, luego se entrega al area
de digitalizacion para que la imagen aparezca en el sistema y se hace entrega del documento
fisico por planilla o a través del sistema.

Las comunicaciones y documentos se reciben en la ventanilla unica de radicacion cuando son
entregados personalmente o por empresas de mensajeria, por medio del correo electrénico
institucional contactenos ani.gov.co, una vez recibidos el area de atencidén al ciudadano
verifica si corresponden a una solicitud o envio de informacidn oficial y lo reenvia a radicacion
para su impresidn y radicacién, los mismo sucede con los documentos recibidos por el buzon
judicial.

A través de la pagina web, se encuentra en el link de atencién al ciudadano la opcidn de
radicar peticiones, quejas, reclamos, sugerencias etc, estos documentos son radicados
automaticamente y se imprimen y reasignan a través del sistema de gestion documental
Orfeo.

La resolucion 852 de 2012 establece que las comunicaciones oficiales que se reciban por
correo electronico deben ser entregadas al area de correspondencia para su radicacion.

Los tiempos de respuesta se encuentran parametrizados en el sistema de gestion documental,
el area de atencion al ciudadano es la encargada de identificar los documentos que
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correspondan a solicitudes ciudadanas y demas documentos que contengan términos de Ley,
asi mismo controla el cumplimiento de los términos de respuesta con la ayuda del sistema.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

Son las actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario ya
sea interno si es un documento radicado de entrada a la entidad o externo si corresponde a
una respuesta o envio a un destinatario externo a la entidad.

La unica dependencia encargada del envio de los documentos oficiales de la Agencia
Nacional de Infraestructura es el &rea de archivo y correspondencia.

En el momento de la radicacién de los documentos de entrada a la Agencia se identifica la
dependencia competente para dar respuesta, el documento una vez digitalizado aparece en la
bandeja de entrada del sistema de gestion documental del usuario Jefe de la dependencia
quien a su vez lo reasigna a los colaboradores de su grupo o le da tramite él mismo.

Los documentos en fisico son entregados en el area d archivo de gestion centralizado si
corresponde a documentos relacionados con la ejecucion de contratos de concesion o
interventoria, excepto los referentes a la gestion predial que se asignan en fisico al Grupo
Predial o Juridico predial. En Grupo Predial los recibe la Bibliotecloga asignada a la
Vicepresidencia de Planeacion Riesgos y Entorno para su archivo fisico si es para el Grupo
Juridico Predial o de Defensa Judicial lo archivan directamente los abogados encargados de
los expedientes prediales.

Los documentos asignados a la Vicepresidencia de Gestion Contractual, Vicepresidencia
Ejecutiva y Presidencia son tramitados por el sistema y los documentos fisicos son entregados
a la Bibliotecologa asignada para su archivo. Los documentos una vez tramitados son
reasignados por el sistema a esta persona para la conformacién del expediente electronico el
cual debe ser igual al fisico. Este mismo proceso se surte con los documentos de la
Vicepresidencia de Estructuracion.

En la Vicepresidencia Administrativa y Financiera los documentos fisicos son entregados al
patinador asignado quien a su vez los entrega al coordinador de Grupo que corresponda para
el tramite y conformacion de los expedientes fisicos y electronicos.

Cuando un documento estuvo mal reasignado la dependencia lo devuelve al area de
correspondencia para su reasignacion en la cual se controla también la reasignacion del
documento fisico.

ENVIO DE DOCUMENTOS

Los documentos que deban ser enviados como “oficiales” unicamente podran ser radicados
en el area de correspondencia y archivo del ANI, ningiin documento oficial podra ser enviado
sin radicar.
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Atendiendo lo establecido en el acuerdo 060 de 2001, reglamentario de la Ley General de
Archivos que en su articulo quinto establece: “Los procedimientos para la radicacion de
comunicaciones oficiales, velaran por la transparencia de la actuacion administrativa, razon
por la cual, no se podran reservar nimeros de radicacion, ni habra numeros repetidos,
enmendados, corregidos o tachados, la numeracion sera asignada en estricto orden de
recepcion de los documentos”

El envio se realiza de tres maneras, por medio de un mensajero interno quien lleva
comunicaciones urgentes a entidades cercanas fisicamente a la ANI, por medio de un
mensajero motorizado quien lleva comunicaciones urgentes dentro de la ciudad de Bogota y
por medio de los servicios de correo certificado y Notiexpress que es contratado con una
empresa de mensajeria.

De la forma de envio queda registro en el sistema de Gestion Documental, asi como el
registro de las comunicaciones oficiales devueltas, de lo cual queda informado quien proyect6
el oficio a través del sistema.

Documentos internos memorandos

Para el envio de documentos memorandos internos se debe radicar en la ventanilla interna
en la cual se verifica el asunto, destino y anexos, una vez radicado el documento se digitaliza
y envia por el sistema al destinatario.

Documentos externos oficios de salida

Las comunicaciones oficiales de salida, solo pueden ser suscritas por las personas
autorizadas mediante resolucion 852 de 2012

Para el envio de documentos de oficios de salida se debe radicar en la ventanilla interna en la
cual se verifica el asunto, destino, anexos y firmas autorizadas, una vez radicado el
documento se digitaliza y envia por el al destinatario por medio del servicio de correo postal
contratado, el motorizado si es el perimetro de Bogota y urgente o por certimail.

Los documentos enviados por el servicio de correo postal contratado se realizan por correo
certificado, si es notificacion por notiexpress y si es urgente y fuera de Bogota por el servicio
de hoy mismo. Los documentos se entregan con planilla para el registro de envio, la planilla
se genera automaticamente a traves del sistema de gestion documental quedando registrado
para cada documento el medio de envio y numero de planilla con el que se entrego.

Las empresas de mensajeria deben contar con sistema de seguimiento a los envios a través
de internet.
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TRAMITE DE DOCUMENTOS

Curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el cumplimiento de su funcion
administrativa.

Para el tramite de los asuntos asignados a las dependencias se utiliza el sistema de gestion
documental en el cual se da respuesta a un radicado de entrada, se clasifican los documentos
de acuerdo con las series y subseries de la tabla de retencion documental, se lleva el registro
histérico de lo sucedido con los documentos y se archivan en el expediente electrénico y fisico
correspondiente, lo mismo para aquellos documentos que no sean respuesta a una solicitud.

Los jefes de las dependencias deben revisar los proyectos de respuesta a través del sistema
de gestion documental y realizar las correcciones necesarias antes de imprimirlos para firma.

8. CONFORMACION DEL ARCHIVO DEL ANI

El archivo del ANI se encuentra en un 90% en la fase de archivo de gestion, ya que los
archivos misionales no han finalizado el trdmite de la mayoria de los contratos de concesion.
Por razones de espacio y de volumen documental, ha sido necesario conformar un archivo de
gestién centralizado que se ubica en el primer piso del ANI 'y un depoésito adicional en el barrio
Fontibon.

Dado lo anterior encontramos los siguientes archivos de gestion:

¢ Archivo de Gestion de las areas de la Subgerencia Administrativa y Financiera, de
la Oficina de Evaluacion, Grupos de asesoria legal y del Grupo de Defensa
Judicial Doctrina y Conceptos, que organizan los documentos desde el inicio
hasta la finalizacién del tramite y entregan los documentos al archivo central una
vez cumplen los tiempos de retencion documental.

e Archivo de Contratos con cargo a los recursos de la entidad, en los que se
incluyen los contratos de estructuracion, toda la documentacion relacionada con
la ejecucion de estos contratos debe reposar en el archivo ubicado en la
Subgerencia Administrativa y Financiera.

e Archivo de Gestion centralizado de contratos con cargo a las fiducias de los
contratos de concesion, que se encuentra en el primer piso del ANI, area de
archivo y correspondencia.

¢ Archivo central: Este archivo se ubica en una parte del deposito de Fontibon.

24



H PROSPERIDAD
A NI IPARA TODOS
_ 1A | N

Agencia Nacional de
Infraestructura

Teniendo en cuenta lo anterior el archivo de gestion centralizado debe permanecer
actualizado, por lo que es obligacion de supervisores de contratos, entregar los documentos
originales en orden y completos.

9. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

Es el conjunto de actividades necesarias para la posterior consulta de los documentos tales
como la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos.

Clasificacion documental. “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccidon y subseccion), de
acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad” para ello los documentos que se
encuentran en el sistema de gestién documental pueden ser clasificados ya que la tabla de
retencion documental se encuentra parametrizada. En las dependencias en las cuales el
archivo se encuentra centralizado es el personal técnico en archivistica el encargado de
clasificar en fisico y electrénicamente los documentos, segun la dependencia, serie, subserie y
tipo documental correspondiente asi mismo realizan las siguientes actividades:

Ordenacion documental, la cual se realiza cronoldgicamente, dentro de las carpetas va del
documento mas antiguo al mas reciente como un libro, en carpetas de propalcote y con
ganchos legajadores.

Una respuesta se archiva junto con la solicitud en la carpeta del asunto al que corresponda;
NUNCA en un consecutivo que se llame correspondencia recibida y enviada ni en
memorandos recibidos o enviados.

Cada carpeta tendra un maximo de 200 a 250 folios, si el nimero de folios excede de 250 se
abrira otra carpeta la cual se identifica con el nombre de la carpeta (asunto) y el No.2 de 2.

Sélo se anexan a la carpeta como medio de prueba los sobres devueltos.

Los actos administrativos que se encuentran bajo la responsabilidad de la Vicepresidencia
Juridica, llevaran un registro de cada uno de los actos asi:

Numero del |fecha |asunto tema Descripcioén | folio
acto

Las Historias laborales deberan ser organizadas de acuerdo con los criterios definidos en la
circular 004 de 2003 emanada del Archivo General de la Nacion y el DAFP.
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FOLIACION

Definiciones

1. Folio: Hoja.
2. Foliar: Accién de numerar hojas.
3. Foliacién: “Acto de enumerar los folios solo por su cara recta”

e Antes de foliar es necesario verificar que los documentos se encuentren bien
ordenados cronologicamente y sin duplicados.

o Elfolio nimero 1 corresponde al primer documento de la carpeta es decir el que tiene
la fecha mas antigua.

o Se foliara cada carpeta con esfero de mina negra en la parte superior derecha de la
hoja, en orden consecutivo ascendente que debe coincidir con la forma en que se
allegan o producen los documentos. Si el documento se encuentra doblado, se folia
una sola vez. EI Numero total de folios se registrara en el inventario documental.

e Cuando se encuentre un folio impreso por ambas caras, se folia Unicamente la
primera cara (cara recta) indicando que es un documento anverso y vuelto por
ejemplo 1 alv.

e Si existen errores en la foliacion, ésta se anulara con una linea oblicua, evitando
tachones, ¢j. 23

e Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el
caso de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la
foliacion se ejecutara de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso
de series documentales complejas (contratos, historias laborales, investigaciones
disciplinarias, procesos juridicos), cada uno de sus expedientes tendra una sola
foliacion de manera continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una
unidad de conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutara de forma tal que la
segunda sera la continuacion de la primera.

e En caso de perdida de un folio se dejara una constancia en la carpeta respectiva por
parte de quien lo detecto y el jefe inmediato respectivo.

e Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.
¢ No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, 6 bis. En documentos

de archivo que contienen texto por ambas caras, se registrara el numero
correspondiente en la cara recta del folio
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e Se debe escribir el nUmero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio
en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

e No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al
soporte papel.

o No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

e Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que se encuentren se
numeraran como un solo folio.

IDENTIFICACION

e Los nombres de las carpetas deben ser acordes al asunto al cual corresponden, por
ejemplo en un contrato siempre se identifica con el numero de contrato y nombre del
contratista. Las carpetas deben estar rotuladas y el rotulo debe contener el nombre y
codigo de la serie documental, el nombre de la dependencia y de la carpeta

e Los planos cuyo tamafio no permite archivarlos en carpetas, deben enrollarse y
sujetarse con un papel donde indique el numero de contrato al que pertenecen, y la
fecha en que se recibi6. Una vez el plano no amerite una consulta inmediata se debe
entregar con inventario al archivo de gestion centralizado.

e Los videos, disquetes, CD, DVD que se entreguen en un contrato deben entregarse
inventariados e identificados con el No. De contrato, Nombre del contratista y una
descripcion del contenido.

ENTREGA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO (TRANSFERENCIA DOCUMENTAL)

Los documentos deben entregarse bajo los criterios establecidos en los parrafos anteriores:

1. Identificar que el documento ya puede enviarse al archivo de acuerdo con los tiempos de
la tabla de retenciéon documental (TRD), Clasificados de acuerdo con las series y
subseries de la TRD.

2. Ordenar cronoldgicamente la documentacion, en la carpeta del documento mas reciente
al mas antiguo, identificar copias de un mismo documento, sacarlas y dejar un solo
original, depurar documentos sin firma o borrador.

3. Realizar la foliacion numerando cada hoja en la parte superior derecha con esfero de mina
negra.

4. Empacar en cajas, las carpetas se ordenan de izquierda a derecha teniendo en cuenta la
fecha final. Registrar en el formato de inventario documental FM-79
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Cada dependencia debe tener presente que anualmente el area de archivo presenta un
cronograma de transferencias documentales por lo que debe entregar los documentos en la
fecha programada.

Cada dependencia es la responsable de bajar la documentacién a transferir ya empacada en
las cajas que previamente deben haber solicitado al archivo.

El inventario documental debe venir firmado por el Jefe de la Dependencia y quién preparo la
transferencia, una vez revisado y verificado el inventario Documental el &rea de archivo lo
firmard y entregara copia a la dependencia que transfiere, con este acto queda oficializada la
entrega.

En la fase de gestién contractual teniendo en cuenta que el expediente de un contrato de
concesion o de interventoria ocupa un gran volumen documental, es necesario que se
organice en varias carpetas asi:

Una carpeta de documentos contractuales

Una carpeta de comunicaciones oficiales

Una carpeta de informes presentados por la fiducia

Una carpeta sobre informes presentados por el concesionario

Si existen asuntos especificos sobre los cuales se origina una considerable cantidad de
documentos, se abriran carpetas adicionales, pero siempre se debe tener presente a que
contrato pertenece.

La carpeta de documentos contractuales debe contener como minimo los siguientes
documentos:

Contrato original

Comunicacién donde el contratista envia la poliza

Pdlizas

Aprobacién de la pdliza

Publicaciones en imprenta Nacional del contrato, otrosi, modificaciones.
Certificado de no deudor de la Contaduria General de la Nacién.

Pago de impuesto de timbre

Contrato de fiducia

Comunicaciones relacionadas con las observaciones al contrato de fiducia

Acta de inicio original

Acta de inicio de las etapas del contrato (disefio, construccion, operacion)
Comunicacién de legalizacién del contrato sus otrosi o0 modificaciones o contratos
adicionales

Acta de finalizacion de las etapas del contrato ( disefio, construccidn, operacion)
e Actas de aforo
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e Documentos donde consten los pagos realizados

Documentos sobre cierre financiero

Modificaciones a los modelos o ingenieria financieros

Actas de entrega y recibo de estaciones de peaje, de trayectos etc.
Certificados de pago de aportes parafiscales

Cronogramas de ejecucion de actividades

Solicitudes y respuestas de ampliacién de plazos contractuales
Actas de ingreso generado.

Convenios de cooperacién que afecten la ejecucion del contrato
Cuadros sobre presupuestos y gastos

Actas de acuerdo

Actas de reconocimiento por concepto de pago de ingreso minimo garantizado.

En caso de otrosi, contratos adicionales, o modificaciones, este documento debe ir
acompafiado de los antecedentes que lo generaron, como por ejemplo, el concepto técnico de
la interventoria, el concepto del supervisor, el estudio de necesidad y conveniencia, los
soportes documentales que generan dicho otrosi o modificacion, la péliza que lo ampara, la
publicacion en imprenta nacional, el acta de inicio, acta de finalizacion etc..

Los anteriores documentos que en su mayoria se entregan como folios sueltos al archivo para
anexarlos al respectivo expediente, seran entregados en el siguiente formato:

No. Fecha Asunto Original o|No. Folios o de
radicado copia hojas

Se recomienda no foliarlos ya que una vez se integran al respectivo contrato se folia con el
nimero consecutivo que corresponda.

Los demas que se entregan en carpetas completas debidamente organizadas y foliadas se
reciben en el formato de inventario documental anexo No.1, de esta misma manera los
medios magnéticos como CDS, DVDS, Videos, cassetes.

NOTA: El orden de los documentos en el archivo de gestidon centralizado depende de las
entregas por parte de los supervisores de los contratos por lo que sera su responsabilidad la
organizacion del expediente.

ENTREGA DE DOCUMENTOS POR RETIRO O TRASLADO

El personal del ANI una vez se retire de la entidad o por motivo del trasladado a otra

dependencia o proyecto, deberd cumplir con lo establecido en la Ley General de Archivos
“Articulo 15. Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos. Los
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servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y
archivos a su cargo debidamente inventariados”.

El inventario sera entregado en el formato de inventario documental que se encuentra
publicado en la Intranet.

En concordancia la resolucion del ANI No. 690 de 2004 que en el articulo 26 sobre la
entrega de documentos establece: “Los documentos producidos por los funcionarios del ANI
en cumplimiento de sus funciones son del ANI, por lo tanto una vez el funcionario se retire de
la entidad, o sea trasladado a ofra dependencia entregara a su jefe inmediato los archivos
tanto fisicos, magneéticos y electronicos, debidamente organizados e inventariados con acta de
entrega, de acuerdo a los parametros establecidos en el manual de procedimientos de
archivo”.

Asi mismo debera devolver los documentos que tenga bajo su responsabilidad en la
modalidad de préstamo al area de archivo del ANI.

Cuando un funcionario de la ANI participe en seminarios, congresos, conferencias o cursos en
nombre de la entidad entregara a la Subgerencia Administrativa y Financiera los documentos
resultado de dichas actividades debidamente organizados.

Finalmente debe descargar y dejar en 0 el sistema de Gestion Documental Orfeo.

Tarjeta de préstamo de documentos

Fecha Nombre | Nombre del | No. Fecha Firma
préstamo la solicitante | Folios devolucion
carpeta

Los particulares podran consultar los documentos de los archivos del ANI, Unicamente en el
area de archivo y correspondencia.

10. RESPONSABILIDADES
De acuerdo con la Ley General de Archivos las responsabilidades son las siguientes:

e Articulo 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las
Entidades Publicas: Los Secretarios Generales o los funcionarios administrativos de
igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo estén
los archivos publicos, tendréan la obligacion de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran
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responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los
servicios archivisticos.

En la resolucion del ANI No. 690 de 2004 se establece ARTICULO 15.
RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS. Los responsables de los archivos del
Agencia Nacional de Infraestructura son:

1. Archivos de gestion: Estaran bajo la responsabilidad del jefe cada dependencia o
grupo, quien a su vez delegara la funcion operativa de la organizacion documental, la
cual se establecera en los manuales de procedimientos de archivo que debe contener
los criterios en cuanto a Inventario de los documentos, el registro y preparacion de las
transferencias documentales, relaciones de entrega y registros de préstamo de
documentos.

Respecto a los contratos de estructuracion, concesion o interventoria, en donde
existen varias oficinas que interactian para la tramitacion de los contratos, y que en
dicha actividad producen diferentes documentos que hacen parte del expediente, sera
responsabilidad del supervisor del contrato velar por que los documentos se incluyan
completa y ordenadamente en el expediente, la responsabilidad respecto con los
documentos producidos por el Grupo Predial o Juridico Predial sera del responsable
técnico, social, ambiental o predial respectivamente.

FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

PROSPERIDAD
UPARA TODOS

Depend
encia

Ser | Sub [ Cod |Tit |[Fe |Fe |F | Caj | Carp | Conten | Tradi | No. | Obj
ie |seri [igo |ulo|ch [ch |ol |a eta |ido cion | Contr | eto
e a |a |io ato
inic | Fin | s

ial | al

Contra
tista

Instructivo para el diligenciamiento del Formato de Inventario Documental:
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Dependencia: Nombre del Grupo oficina, area o subgerencia que envia la documentacioén.
Serie: Corresponde al establecido en la tabla de retencion documental
Subserie: Corresponde al establecido en la tabla de retencién documental

Proyecto: Este se utiliza cuando se refiere a contratos de concesion o proyectos de
estructuracion, de lo contrario no se diligencia.

Titulo: Corresponde al nombre de la carpeta que se va a entregar

Fecha inicial: Es la fecha del primer documento que se encuentra en la carpeta es decir el
documento con fecha mas antigua.

Fecha final: Es la fecha del Ultimo documento de la carpeta, es decir el que tiene fecha mas
reciente.

No. de caja: No se diligencia, la numeracion se da luego de recibirse en el archivo de gestion
centralizado o en el archivo central segun el caso.

No. de Carpeta: Se asigna en forma consecutiva

No. De folios: Corresponde al nimero de hojas que hay en una carpeta, cuando se folian
carpetas que por corresponder a un asunto especifico, tienen foliacion continua, en el
inventario se registra la foliacion que quedd en cada carpeta ej. Carpeta 1 folio del 1-200,
carpeta 2 folio 201-400.

Contenido: Es una descripcion muy breve de los documentos importantes dentro de la
carpeta o de su contenido.

No de contrato, objeto del contrato y contratista, se diligencia en los casos en los que se
requiera.

ELEMENTOS A UTILIZAR EN LOS ARCHIVOS
Los elementos indicados a utilizar en los archivos con el fin de facilitar su conservacién son:

Carpetas de propalcote blancas de 300 grms
Ganchos legajadores totalmente plasticos
Tintas para impresion en laser

Papel para impresion blanco de 75 grms
Carpetas colgantes de 500 grms

akwh -~
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Cajas producidas con carton kraft corrugado de pared sencilla. El cartén debe tener una
resistencia a la compresion vertical de 930 Kgf/m. Pruebas de envejecimiento acelerado en
seco efectuadas de acuerdo con los parametros de las normas TAPPI para carton corrugado,
recubrimiento interior: pelicula transparente en material inerte con base en ceras neutras

PROHIBICIONES

Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que
hayan llegado a su poder por razén de sus funciones

Rayar y subrayar la documentacion con esfero o resaltador, en caso de ser necesario se
utilizara lapiz negro.

11. CONSULTA'Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS:

Consiste en el acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la
informacién que contienen.

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona natural,
Estado Colombiano, etc.) de acceder a la informacién contenida en los documentos de archivo
y de ser necesario a obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento de este proposito, los
archivos deben atender los requerimientos y solicitudes de manera personal, telefénica, correo
electrénico o remitiendo al usuario al funcionario competente.

Se tendré en cuenta lo establecido en el reglamento de gestion documental, resolucién 690 de
2004 (disponible en el item normatividad de la pagina Web), “todo el personal del ANI tiene
derecho a consultar los archivos y a solicitar documentos en préstamo hasta por 30 dias
calendario, tiempo en el cual debe devolverlos al archivo y en caso de que los necesite por
mas tiempo podra renovar el préstamo, en caso de que la documentacion no sea devuelta se
oficiara al jefe de la dependencia”

e No se prestan los documento originales de la carpeta legal de los contratos de
concesién o de interventoria, Unicamente podran ser consultados en el area de
archivo y correspondencia.

e Atendiendo la circular 013 de 2004 emanada de la Gerencia General del ANI, los
expedientes y demas archivos del ANI no podrén salir de la esfera institucional, es
decir no pueden ser prestados a personal diferente al del ANI, aunque si podran ser
consultados por funcionarios de otras entidades y particulares en el area de archivo y
correspondencia.

33



H PROSPERIDAD
A NI IPARA TODOS
_ 1A | N

Agencia Nacional de
Infraestructura

e En caso de que el personal de ANI no requiera llevar los documentos en préstamo,
pero quiera sacar fotocopia de alguno de los documentos, deberd presentar y
entregar el carné que lo acredita como parte del personal del ANI, se dejara registro
de los folios que va a fotocopiar.

e Debe quedar un registro de los préstamos en el formato prestamo, sera
responsabilidad del solicitante la firma de devolucién de los documentos.

e La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de funcionarios de
otras dependencias o de los ciudadanos, se realiza con el registro de la consulta, para
funcionarios se puede realizar a través de correo electronico.

o Parala consulta de documentos se encuentra habilitada una sala especial que cuenta
con cadmaras de seguridad y control por parte del personal del &rea de archivo a esta
sala solo se puede acceder con una hoja de papel o computador y lapiz, no se
permite el ingreso de maletines ni carteras.

e Las carpetas contractuales de los contratos de concesion solo pueden ser
consultadas en el area de archivo y solo pueden prestarse los documentos que por si
volumen son muy extensos tales como informes o estudios, 0 que se encuentren
ilegibles para su lectura a través del sistema de gestion documental o que se
requieran para completar tramites de firmas. Para el préstamo se llevara el registro
correspondiente a través del sistema de gestion documental o en el formato de
préstamos.

e Enlos casos en los cuales la consulta se realice en el archivo central el encargado
suministrara los documentos previo registro de la consulta y debera permanecer junto
a quien realiza la consulta de tal manera que brinde seguridad a los documentos
consultados.

e Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser

autorizadas por el jefe de la respectiva oficina y sélo se permitird cuando la
informacion no tenga caracter de reservado conforme a la Constitucion y a las leyes.

12. CONSERVACION DE DOCUMENTOS
EN LOS ARCHIVOS DE GESTION

1. Los documentos que produzca la Agencia deberan ser en papel blanco de 75 grms,
libre de acido y las tintas para impresion deben ser en laser.
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2. Los supervisores de contratos de concesion asi como el personal de la
Vicepresidencia de Estructuracion y Adjudicacién deberan colaborar en el
cumplimiento de la circular 05 de 2005 la cual establece la forma en que los
concesionarios y proponentes deben presentar los informes, propuestas y planos.

3. Esta prohibido el uso de az para el archivo de documentos de la entidad asi como
subrayar la documentacion, en caso de ser necesario se hara a lapiz negro o lapicero
de tinta negra.

4. Se deben archivar los documentos en carpetas blancas de propalcote y sujetar la
documentacion con ganchos legajadores totalmente plasticos.

5. Al perforar la documentacién para archivar debe usarse Unicamente la medida para
documentos tamafio Oficio.

6. Los funcionarios con facultad para firmar documentos, Unicamente podran hacerlo
con lapicero de tinta negra insoluble, no se usaran plumas fuente ni micropuntas.

7. Los archivos de gestion deben ser fumigados por lo dos veces al afio por
microaspersion con quimicos de baja toxicidad.

8. Todos los documentos se imprimiran_en margen de 4cm en el lado izquierdo de la
hoja para evitar perder informacion en el momento de archivar o encuadernar la
documentacion las estanterias o archivadores, la documentacion debe conservarse la
siguiente manera:

Archivo vertical: Las carpetas se archivan en orden de izquierda a derecha en orden
de acuerdo con la serie documental y numérico ascendente, en caso de que el orden
sea alfabético en orden de letra ascendente. La identificacion de la carpeta debe ser
con stiker adhesivo en la pestafa vertical de la carpeta. Para mantener las carpetas
organizadas debe utilizarse separadores metalicos.

Archivo Horizontal : Las carpetas se archivan igualmente de izquierda a derecha
solo que el stiker adhesivo deberé ir en la pestafia horizontal. Para conservacion de
las carpetas debera _archivarse en carpeta colgante, en cada carpeta colgante debera
ir solo una carpeta de archivo.

Las estanterias deberan limpiarse sacando toda la documentacion por lo menos una
vez cada dos meses, asi mismo la carpetas.

Las personas que realizan la labor de limpieza deben contar con los siguientes
elementos:
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Gafas plasticas transparentes

Guantes de Nitrilo

Bata larga y pufio ajustado

Tapabocas desechable

Alcohol Antiséptico en aspersor al 70%
Papel para limpieza

e Detergente

e Gel antibacterial

Procedimiento:

Sacar la documentacién de la gaveta o entrepafio, limpiar con trapo humedecido en
alcohol, luego limpiar con trapo seco, dejar secar y luego colocar nuevamente las
carpetas en el mismo orden en el que estaban.

Para limpiar las carpetas, Debera utilizarse Unicamente un trapo seco para el exterior
de cada carpeta y tomarla del lomo y sacudirla suavemente

9. Debe evitarse doblar la documentacion al momento de archivar los documentos para
el archivo de los documentos

10. Cuando se presenten algun tipo de rasgaduras por la manipulacién de la
documentaciéon. No se debera reparar o pegar con cinta, es preferible dejarlos
rasgados, ya que las cintas comerciales se amarillan y se desprenden finalmente
deteriorando los documentos.

11. Para la entrega de documentos al archivo central, una vez foliada la carpeta deben
quitarse los ganchos metalicos.

12. Cuando se reciban documentos por fax, debe sacarse una fotocopia y radicarlo en
correspondencia.

13. Evitar el uso de saliva para manipular los documentos

14. Los documentos presupuestales y contables solo seran encuadernados, una vez sean
digitalizados y microfilmados.

15. Las resoluciones son documentos historicos de alta consulta, por lo que deben ser
numeradas y subidas al sistema de Gestion Documental Orfeo, una vez sean
suscritas.

16. Se encuentra prohibido sacar documentos fuera de la entidad.
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17. Debe evitarse subrayar o realizar anotaciones con lapicero en  documentos
originales, asi como subrayar con resaltador debido a que los componentes quimicos
con los que son elaborados estos elementos deterioran los documentos que en su
mayoria son considerados historicos.

18. Tener en cuenta no consumir alimentos en el area de trabajo, en caso de que se
riegue agua sobre documentos, es necesario separarlos y dejar secar completamente,
para esto se puede utilizar un secador de pelo

19. Los planos no deben doblarse, se enrollaran y se dejara una referencia cruzada con el
numero de carpeta a la que hacen parte.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL

| El depésito de archivo central de la Agencia ubicado en el barrio Fontibén, debera cumplir con
las especificaciones técnicas establecidas en los acuerdos 048,049 y 050 del Archivo General
de la Nacion y que son reglamentarios de la Ley General de Archivos.

Las cajas y carpetas que se encuentran almacenadas en el archivo central deberan ser
cambiadas una vez presenten deterioro, como rasgaduras, humedad o suciedad.

Cuando se reciban transferencias documentales debera tenerse en cuenta revisar que los
documentos no estén rasgados, manchados o sucios, en caso de encontrar tales se registrara
en el formato de inventario documental antes de firmar el recibido y en el formato que se
registra a continuacion:

FORMATO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS DETERIORADOS
Dependencia | Serie | Subserie | Proyecto | Titulo | Caja | Carpeta | Folio/s | Tipo | No.
Contrato

| Tipo de deterioro registrar con las letras segun el caso:
R: Rasgadura, S: Suciedad

RY: Documento rayado
M: Manchado
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Cuando se encuentren documentos doblados se desdoblaran cuidadosamente con espatula
de madera, y se sacaran de la carpeta que los contiene, se archivara en sobre de cartulina
blanca. Se archivara en planoteca horizontal o se debera enrollar en mylar para ubicarla en la
estanteria de rollos. Al final del proceso se deja un testigo o referencia cruzada en la carpeta
donde se encontraba el documento.

Para el control de las condiciones ambientales en el archivo, se llevara el registro de la
temperatura y humedad relativa con la utilizacién de un termohidrémetro digital, el registro se
| realizara todos los miércoles y viernes a la hora de la alarma en el siguiente formato:

Fecha Hora Temperatura Humedad Observacion
relativa

Las personas que realizan la labor de limpieza deben contar con los siguientes elementos:

Gafas plasticas transparentes
Guantes de Nitrilo

Bata larga y pufio ajustado

Tapabocas desechable

Alcohol Antiséptico en aspersor al 70%
Papel para limpieza

Detergente

Gel antibacterial

Jabdn antibacterial liquido

Procedimiento:

e Sacar las cajas de un entrepafio, llevarlas al area de limpieza de documentos.

e Limpiar el entrepafio con trapo humedecido en alcohol, luego limpiar con trapo seco,
dejar secar.

e Limpiar cada caja con trapo seco en todas sus partes, sacar las carpetas y limpiar la
caja por dentro.
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e Para limpiar las carpetas, limpiar con trapo seco unicamente, cada carpeta por fuera 'y
tomar del lomo y sacudirla suavemente.

e Volver a empacar las carpetas en el mismo orden en que estaban.

e Dejar las cajas en el entrepafio y continuar con el siguiente.

o Llevar el registro diario de las cajas limpiadas en el siguiente formato:

FORMATO DE REGISTRO DE LIMPIEZA

Fecha Estante Entrepafio De Caja
a Caja

La limpieza del deposito se realizara todos los miércoles asi:

Aspirar toda el area

Trapear con trapo humedo en hipoclorito de sodio

La limpieza del mobiliario en las areas de oficina debe hacerse diariamente de la siguiente
manera:

e Limpiar los escritorios con trapo seco y luego con trapo humedo con alcohol, dejar por
5 minutos y luego secar.
o Luego aspirar toda el area, trapear con hipoclorito de sodio y enjuagar bien.

Todos los elementos utilizados para la limpieza deben ser desinfectados diariamente con
hipoclorito de sodio.

Para evitar el deterioro general de la documentacion por exceso de manipulacién la entidad
propendera por la digitalizacién del 100% de los documentos.

Los documentos que reposan en el archivo central Unicamente seran consultados en el area
de archivo dispuesta para la consulta.

Los depésitos de archivo centralizados deben ser fumigamos por lo menos una vez al afio.
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PERSONAL QUE LABORA EN LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Las personas que realizan la labor de organizacion de archivos deben contar con los
siguientes elementos:

Gafas plasticas transparentes
Guantes de Nitrilo

Bata larga y pufio ajustado
Tapabocas desechable

Gel antibacterial

Jabdn antibacterial liquido

CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN MEDIOS ELECTRONICOS

Los documentos que se reciben en la entidad a través de medios electronicos tales como las
peticiones, quejas y reclamos a través de la pagina web, los recibidos para el tramite web, los
recibidos por medio del correo electrdnico contactenos@ani.gov.co , se imprimirén teniendo
en cuenta que la mayoria son documentos que forman parte de los expedientes de los
contratos de concesion y estos son documentos histéricos, de acuerdo con la ley deben ser
conservados en papel.

Los permisos de cruce de carreteras concesionadas que pueden solicitarse a través de la
pagina web, y que pueden tramitarse de manera electrénica, se conservaran en dicho medio
en el sistema de Gestion Documental Orfeo, solo se llevara del expediente en formato papel
las actas y poélizas que sean recibidas en papel, de igual manera estos documentos deben
hacer parte del expediente electronico.

Los términos de retenciéon documental que se aplican para los documentos en formato papel
también seran aplicados igualmente a los documentos electrénicos que se encuentran
clasificados en los expedientes del Sistema de Gestion Documental Orfeo.

De los documentos y expedientes que se encuentren en el sistema de Gestion Documental
Orfeo, se llevara backup Asi:

Las copias de los archivos de iméagenes y Word de Orfeo, y los que se encuentran en el
servidor de inventarios se deben hacer de 3 maneras asi:

1. Diariamente de manera incremental.

2. Semanalmente de todo lo existente en la bodega de Orfeo. Mantener 3 semanas
atras.
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3. Mensualmente de todo lo existente en la bodega de Orfeo. Mantener 3 Meses atras.
Cabe aclarar que cada tipo de copia debe hacerse en un medio magnético separado.
Cada dos meses en disco duro debe hacerse backup de ORFEO y de los inventarios
documentales, asi como de carpetas digitalizadas se entregara para que repose copia en un

depdsito adecuado para la conservacion de discos duros fuera de Bogota.

Los documentos que lleguen en DVD como anexos a un documento radicado deben subirse a
Orfeo como anexo de la comunicacion.

Los DVD, CD, Disquettes que se encuentran en el archivo se copiaran en la carpeta del
servidor de Inventarios en una subcarpeta creada dentro del proyecto de concesion o en la
dependencia de donde procede el documento.

Los documentos que vienen en VHS se migraran a medios digitales para copiarlos de acuerdo
con el paso anterior, de todas maneras los originales de estos medios se preservaran en
Cdtecas y mobiliarios adecuados para su conservacion.

Las cdtecas se limpiaran en su totalidad cada 6 meses, limpiando con trapo seco la estanteria
como las cajas de DVD.

De las presentaciones que se realicen en las diferentes dependencias de la entidad se debe
enviar copia al area de archivo, esta copia puede ser enviada por correo electrénico.
PLAN DE EMERGENCIA

Se entiende como emergencia en la conservacion de documentos lo siguiente: Situacién fuera
de control que pone en peligro la integridad de los documentos del archivo de la Agencia.

Tipos de emergencias:

Origen Peligro

Natural Presencia de una falla geoldgica (sismo, terrenos
pantanosos) , Condiciones atmosféricas adversas a
la zona
Condiciones Politicas y sociales de una region,

Social Asonadas, Atracos. Bombas incluye amenazas
Corto Circuito, instalaciones de gas.

Tecnolégico

El plan de actuacion en caso de emergencia debera contemplar los siguientes puntos:
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1. Los brigadistas de la entidad hacen parte del personal que actuara sobre la
documentacion en caso de emergencia

2. Los brigadistas tendran a la mano el listado con los nimeros de teléfono de las
personas que deben ser avisadas, dependiendo de donde se presente la emergencia,
primero se avisara a la Vicepresidencia Administrativa y Financiera luego al jefe de la
dependencia, luego al Vicepresidente y al profesional del area de archivo si la
emergencia es sobre documentos.

3. Elaboracién de listado con los numeros de teléfonos de los servicios de emergencia
(bomberos, policia, etc.) y de los lugares donde se pueden obtener determinados
servicios, materiales, etc.

15. Si la emergencia es un incendio el brigadista mas cercano debe avisar y activar el
extintor tipo solkaflam, debe haber por lo menos un extintor de estos en cada oficina.
De acuerdo con las siguientes instrucciones:

Antes de utilizar un extinguidor debe preguntarse

Siempre reporte el incendio primero.

En caso de duda, salga del edificio.

¢ Es pequefio y localizado el incendio?

Esta usted de 6 a 10 pies de distancia de las llamas de espaldas a una salida segura
de escape?

e ;Esta utilizando el extinguidor correcto para el tipo de incendio?

Extintores Tipo C

Son los de gas carbonico o diéxido de carbono, el quimico seco comun, los extintores de
fuego de hal6n y de quimico seco de uso multiple.

Son los recomendados para incendios provocados por equipos eléctricos. Como los
electrodomésticos, interruptores, cajas de fusibles y herramientas eléctricas.

Los de Diéxido de Carbono hay que usarlos con poca presion, porque con excesiva potencia
pueden esparcir el fuego. Impiden la conduccion de la corriente eléctrica

Use el extinguidor de este modo:
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* Hale el perno de seguridad.

* Ubiquese a unos 2,5 metros de distancia del incendio.
* Apunte a la base del incendio.

* Apriete el gatillo.

* No combata un incendio de espalda al fuego, siempre tiene que tener a la vista la zona de
fuego, puede encontrarse atrapado.

Se debe tener en cuenta el plano de evacuacion publicado en la Intranet lo mas importante a
proteger es la vida de los seres humanos.

Rescate de emergencia de documentos mojados

El secado al aire resulta mas adecuado para grupos pequefios de documentos humedos o
ligeramente mojados. El ambiente debe ser limpio, seco y ventilado, debe tener un
intercambio de aire constante, la temperatura debe ser inferior a 20° C y la humedad, menor
del 50%; de lo contrario es probable que desarrollen moho y que la distorsion sea extrema. El
aire debe circular en todo momento; esto se obtiene con la instalacion de ventiladores en la
zona de secado para acelerar el proceso y reducir el crecimiento del moho. También se
pueden utilizar ventiladores o secadores de pelo.

Rescate de emergencia de libros y papeles atacados por hongos

En caso de encontrar documentacion atacada por hongos se debe aislar inmediatamente y
debe contratar un servicio de desinfeccidn con empresas especializadas.

13. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

DEFINICION: Seleccién de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, 0 a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas
de Retencion Documental.

Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD para la Administracion Publica
Colombiana el diligenciamiento de la columna Disposicién Final, implica que a cada serie 0
subserie se le aplicd previamente el proceso de valoracion para definir su conservacion
permanente, reproduccion a través de tecnologias y soportes, en cuya aplicacion se observen
principios y procesos archivisticos, la eliminacion cuando agotados sus valores administrativos
no tengan o representen valor para la investigacion o la seleccion de algunas muestras
representativas.
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Para definir la disposicion final se debe tener en cuenta:

= Recepcidn de transferencias secundarias.
= Organizacion de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios.
= Conservacion y preservacion de los documentos.

2. Eliminacién de documentos: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracion documental, para aquellos documentos que han perdido
sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros
soportes. (GRGA)

= Aplicacion de lo estipulado en la TRD o TVD.
= Valoracién avalada por el Comité de Archivo.
» |evantamiento de acta y determinacion del procedimiento de eliminacién.

Los documentos que deban ser eliminados de acuerdo con los criterios de disposicion final
establecidos en la tabla de retencidbn documental deben cumplir con el siguiente
procedimiento:

e Elaborar un inventario documental

e Tener el visto bueno del jefe de la dependencia y del responsable del area de
archivo quien presentara el concepto al respecto ante el comité de archivo del
ANI.

e Aprobacion por parte del Comité de archivo.

Los documentos facilitativos podran eliminarse sin aprobacion del Comité de archivo, pero
debe elaborarse el inventario documental y ser aprobado por el jefe de la dependencia.

3. Seleccion documental: Actividad de la disposicién final sefialada en las tablas de retencion
o de valoracién documental y realizada en el archivo central, con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo, para su conservacion permanente
(GRGA).

= Aplicacion de método elegido.
= Eleccion de documentos para conservacion total y/o reproduccion en otro medio.

Los documentos seleccionados para eliminar deben cumplir con el proceso de
eliminacion. Luego actualizar en el inventario documental.

4. Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes
en pelicula. (RGA)

44



H PROSPERIDAD
A NI IPARA TODOS
F____ N

Agencia Nacional de
Infraestructura

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacidn que se encuentra de
manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que so6lo puede ser
leida o interpretada por computador. (GRGA)

Los procesos de Microfilmacion y Digitalizacion seran subcontratados por la ANI cuando se
requieran.

14. PLAN DE ACCION PGD 2014

El Gobierno Nacional ha establecido el Programa Plan de Gobierno: Infraestructura para la
Competitividad, para el cual la Agencia Nacional de Infraestructura ha elaborado un plan
estratégico 2011-2014 por focos, para el tema de Gestién Documental el foco estratégico es el
No. 5 Tomar decisiones oportunas y de alta calidad en forma integral para lograr nuestros
objetivos.

Para apoyar el cumplimiento del foco estratégico mencionado durante la vigencia de 2014 se
planea realizar las siguientes acciones:

1. Reorganizacion Documental de los documentos entregados por el Instituto
Nacional de Vias:

e Reordenar todas las comunicaciones oficiales del consecutivo de la
Subdirecciéon de Concesiones y clasificar los documentos alli existentes por
proyecto lo que implica leer cada uno de los documentos

e Reordenar las comunicaciones oficiales por cada contrato de Concesién
aquellas que estaban en el Grupo de Carreteras del INVIAS y del INCO que
aun estan en desorden y que son anteriores al 31 de octubre de 2009.

e Levantar el indice de cada una de esas carpetas y digitalizar los documentos.

e Subir los documentos al sistema de Gestién Documental Orfeo para facilitar
su consulta.

2. Organizacion de 90.000 planos

e Se requiere inventariar y organizar en rollotecas 90.000 planos resultado
de la ejecucion de los contratos de concesion.

3. Implementacion de la hoja de control para los procesos de contratacion.

4. Centralizar el 90% de los archivos de gestion que permitan el control y adecuado
archivo electronico y fisico de los documentos

5. Implementar la radicacién de correos electrénicos oficiales a través de Orfeo

6. Implementar el flujo de informacién por Orfeo, para los tramites de permisos
férreos, carreteros y de solicitud Portuaria.

7. Realizar la migracién de medios magnéticos a la SAN comprada por la entidad e
implementar la subida de medios magnéticos en Orfeo cuando llegan como
anexos a comunicaciones oficiales.
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8. Elaborar la Hoja de Control para los expedientes de los contratos de concesion de
Puertos.
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